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Introduccidén

El Archivo General de la Nacion, a través de la Direccion del Sistema
Nacional de Archivos, elabor6 con el apoyo de su 6rgano asesor, el Comité
Técnico Consultivo de Unidades de Correspondencia y Archivo del
Gobierno Federal (Cotecuca), la presente Guia cuya finalidad es servir de
referencia para la identificacibn de series documentales con valor
secundario que producen las dependencias y entidades de la
Administracién Puablica Federal.
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Objetivo general

Establecer el marco de referencia para la identificacion de series
documentales con valor secundario, producidas por las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal, para garantizar la
conservacion del patrimonio documental de la nacion.
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Marco juridico

Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e
Historicos

CAPITULO lll De los Monumentos Arqueoldgicos, Artisticos e Historicos,
Articulo 36.- Por determinacion de esta Ley son monumentos histdricos:

[ll.- Los documentos originales manuscritos relacionados con la historia de México y los libros,
folletos y otros impresos en México o en el extranjero, durante los siglos XVI al XIX que por su
rareza e importancia para la historia mexicana, merezcan ser conservados en el pais.

NGIFG 004—disposiciones Aplicables al archivo contable
Gubernamental

Parrafo 17:
Conservacion de libros

Los criterios anteriores seran aplicables para el libro Diario. En lo referente al Mayor y al de
Inventarios y Balances, asi como a los libros y registros, por considerarse de caracter histérico se
conservaran por tiempo indefinido y para su baja se debera contar con las autorizaciones
expresas del Archivo General de la Naciony de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Comité Teéecnico Consultivo de Unidades de Correspondencia y
Archivo. Cotecuca

Disposiciones num. 1/2002 Carpetas de las sesiones de los
Comités de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, num.
2/2002 Carpetas de las sesiones de los Comités de Bienes
Muebles

« Conservacién permanente:

Unicamente las carpetas originales que se localizan en las areas del secretario del comité,
guien tiene la responsabilidad de remitirlas al Archivo de Concentracion al cumplir sus 2
afos en el Archivo de Tramite. El Archivo de Concentracion las transfiere al Archivo
Histdrico de la dependencia o las conserva en forma permanente.
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Disposicion num. 3/2003 Expediente de responsabilidades
o Conservacion permanente:

So6lo se rescatan los expedientes de responsabilidades con fincamiento de
responsabilidades penales de funcionarios mayores (secretario, subsecretario, directores
generales o equivalentes) y por causa de dafo patrimonial grave al erario federal, con
base en criterios que cada dependencia establezca, mismo que hara del conocimiento al
Archivo General de la Nacion. Los expedientes se transferiran para su conservacion
permanente al Archivo Histérico de la dependencia o entidad o al Archivo General de la
Nacién para que éste los conserve en sus acervos de forma permanente. Procede baja
para el resto de los expedientes de responsabilidades una vez que se ha cumplido la
conservacion precaucional.
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Definiciones

¢A qué llamamos valoracion?

“Actividad que consiste en el andlisis e identificacidon de los valores documentales para establecer

criterios de disposicion y acciones de transferencia”’ (Lineamientos Generales para la organizacion y
conservacion de los archivos de las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal).

“Tipo de proceso asociado con las decisiones de implementacion de la conservacién, destruccion

o transferencia que son documentadas en los calendarios de conservacion u otros instrumentos”
(ISO 15489-1, apartado 3.9).

¢Cuadles son los términos obligatorios?

Catalogo de disposicion documental: registro general y sistematico que establece los valores
documentales, los plazos de conservacién, la vigencia documental, la clasificacion de reserva o
confidencialidad y el destino final.

Plazo de conservacion: periodo de guarda de la documentacion en los archivos de tramite, de
concentracion e historico. Consiste en la combinacion de la vigencia documental, el término
precautorio, el periodo de reserva, en su caso, y los periodos adicionales establecidos en los
presentes Lineamientos.

Serie documental: divisibn de una secciéon que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma atribucién general y que versan sobre una materia o
asunto especifico.

Valor documental: condicion de los documentos que les confiere caracteristicas administrativas,
legales, fiscales o contables en los archivos de tramite o concentracion (valores primarios); o bien,
evidenciales, testimoniales e informativas en los archivos histéricos (valores secundarios).

Vigencia documental: periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus valores
administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones juridicas
vigentes y aplicables.
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¢, Donde valorar?

La valoracién es obligatoria para todas las series documentales y debera realizarse en los
archivos de tramite o de oficina, asi como en los archivos de concentracion e histéricos para las
series documentales que, ingresadas en éstos, carezcan de aquélla.

e En el Archivo de Tramite, llevando a cabo un estudio cualitativo de las series documentales
gue genera.

e En el Archivo de Concentracion se lleva a cabo la comparacion entre estudios de series
documentales similares producidas por distintos organismos, en colaboracién con las unidades
administrativas generadoras de la documentacion.

¢, Qué caracteristicas se deben tomar en cuenta para determinar qué documentacion
se va a conservar permanentemente?

Se destacan por ejemplo aquellos:
¢ Que permiten conocer los origenes del organismo, su organizacion, evolucién y actividades.
e Que permiten conocer los procesos de elaboracién de leyes y reglamentos del organismo.

e Que contienen datos significativos sobre un acontecimiento, individuo, institucion o lugar,
sobre tendencias de la historia politica 0 econdémica, ciencias y técnicas.

e Que contienen datos necesarios para la proteccién de los derechos civiles, financieros u otros
de los individuos o de la institucion.

e Documentos o series documentales que contengan informacién en forma sintética.

e Documentos originales, terminados y validados son mas valiosos que las cosas.

e Series documentales que reflejan la actividad propia y especifica de una unidad administrativa.
e Series documentales que realizan el seguimiento completo del procedimiento.

Para identificar adecuadamente qué documentos tendran valor permanente, debemos considerar

criterios y aspectos sobre las circunstancias de creacion y andlisis de contenido, siendo los mas
importantes:
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Analisis de la serie documental:

Circunstancias de creacion

PREGUNTA RESPUESTA

Ubicacion de launidad generadora

¢Donde se ubica institucionalmente y
jerarquicamente la unidad generadora de
la documentacion?

¢Las funciones especificas de la unidad
generadora son?

¢, Cudles son sus caracteristicas
relacionadas con la  funcion, la
documentacion y la informacion?

Informacién

PREGUNTA NI

Si | NO

Relacion generador - funcion

¢Existe una relacion directa entre el generador de los archivos y la
funcion?

¢, Son expedientes de series sustantivas?

Caracter de la funcién

¢La informacibn de los documentos responde a las siguientes
preguntas?: ¢ Cudl? ¢;Queé? ¢ Quién? ; COmo?

Calidad de lainformacién:

¢, Cual es la relacion entre esta informacion y el extenso universo de la
informacion?

¢Es nueva o verifica suposiciones que con anterioridad han sido
documentadas, o complementa informacion ya existente?

Nivel de detalle:

¢ Lainformacién que contiene la documentacion es profunda?

¢, La documentacion es de comprobacion administrativa inmediata?

Por su soporte:

¢La informacion que se encuentra en otro soporte diferente al papel,
puede leerse, visualizarse o escucharse con los medios existentes?

¢ Es un documento o un objeto’ (moneda, placa, etcétera)?

1 . . . . T . sy , . . sy
Si se tratara de un objeto, puede ser materia de otra disciplina, como la numismatica, herdldica, diplomatica,
etcétera.
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Nivel documental: expediente

PREGUNTA

Respuesta

Si | NO

Duplicidad

Ubicar si es que la documentacion se encuentra duplicada en otro
soporte:

¢ Esta completo?

¢, Existe otro archivo con la misma informacion?

¢ Existe resguardo en otro tipo de soporte?

¢, Se trata de un expediente original?

Documentacion siniestrada

En caso de que el o los expedientes sufrieran alguna contingencia

¢, Se perdi6 el total de expedientes que conforman la serie documental?

¢ Se pueden rescatar en otro soporte o restaurar?

Si mas de 50% de las preguntas son afirmativas, posiblemente es documentacion con valor

permanente.
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